HINTS & TIPS 


Zo doe je dat… 


' Sommige programma's kunnen 
je pc sterk vertragen. 


Werkblad verbergen 
Een Excel-bestand bestaat vaak uit meerdere 
werkbladen, die je benadert via kleine tabbladen 
onderaan het document. Je kan makkelijk een of WINDOWS VISTA 

meer van die tabbladen (en dus werkbladen) ver- 

bergen. Klik gewoon met de rechtermuisknop op Sneller werken op een oude pC 

een tabblad en kies VERBERGEN. Om zo'n tabblad Heb je Vista geïnstalleerd op een relatief oude pc (desktop of laptop)? Dan kan je sneller 
terug te halen, klik je met de rechtermuisknop op werken door een paar instellingen te wijzigen. Schakel allereerst Windows Defender uit: 
een ander tabblad en kies je ZicHTBAAR MAKEN. tik Defender in het zoekvak, open het programma en ga naar HuLpPROGRAMMA's, Opries. Scroll 
helemaal naar beneden en doe het vinkje weg voor Winpows DEFENDER GEBRUIKEN. Verder kan 
je Windows Update zo instellen 


B 5 Hl Windows Defender WE B Î > 
dat updates niet automatisch ge- jn ab Windons 
OPENOFFICE.ORG download en geïnstalleerd wor- B. Defender 
9 fi den. Ga naar het CoNFIGURATIESCHERM, 5 - 
raadt pen Ce. org : 5 Jd) Keurstsch onderzoek gebruiken voor het detecteren van mogelijk schadelijk of ongewenst gedrag van scttware w 
: kies Winpows Uppare en selecteer Een herstelpunt moken voordat bewerkingen op gederecteerde herme worden toegepast 
Kd hd à 
on Lin e vervolgens INSTELLINGEN WIJZIGEN. a ea et epen 
: Kies NAAR UPDATES ZOEKEN MAAR LAAT 
Heb je dringend nood aan een volledige kantoorsuite, bij- _: _ MIJ BEPALEN OF IK DEZE WIL DOWNLOADEN 
voorbeeld in een cybercafé of bij vrienden? Vanaf nu kan : _ EN INsTALLEREN en klik op OK. 
je de gratis kantoorsuite OpenOffice.org ook online draai- _: Opries voor beheer 
5 Windees Oefen: ruken 
en. Ga naar www.ulteo.com/home/en/ooo?autolang=en en teken _ : den rde gem se eeen nde len ee . 
ki A X 9 € ongewenste re op de computer uitge of zichzelf op de computer probeer te installeren. Er wor 
in voor een gratis account. Vervolgens installeer je Java : drm d ermee Are rn deed 
www.java.com, als je dat nog niet hebt, en ga je naar www. : alle gebaskers kunnen Windows Defender gebruken 
á : Toestaan det gebruikers zonder machtigngen voor beheer een scan op de cornputer kunnen uitvoeren, _ 
ulteo.com/home/connectme?autolang=en. Let wel op: de gratis : Door Windows Defender wide ia aten 
versie geeft soms de foutmelding Too MANY USERS AT THE MOMENT _ : uit te schakelen, werkt je pc il 
& 5 pi e |_P Opslaan Annalen 
— probeer het dan enkele minuten later opnieuw. : (iets) sneller. E 


Breuken en formules invoegen 

Moet je soms een ingewikkelde breuk of SNEEK CEE am hos 
formule in een document schrijven? Doe Start invoegen _Paginaindeling Verwijzingen _Verzendljsten Controleren _ Beeld Ontwerpen © 
dat niet met de hand of met de functie TL ej +£ [oo [[ =| > |[ + |I x 3 e“ IX fe p TN ee 
ONDERLIJNEN, maar gebruik de vergelijkings- || verserikino 55 | [+]: |jee|{<][<]f>] | sreuk script wortet integraal oes kes iden 

editor. Invoegen doe je via het tabblad EC Symbolen Structuren 


Invoegen, VereeLiJKinG. Op de plaats waar de 
cursor stond, kan je nu ingewikkelde breu- 
ken, formules, enzovoort invoegen met de 
elementen die in het lint staan. Klaar? Klik : = 
Pi IE nix ‚nx: 
met de muis ergens naast de breuk of ro= ot) (en cos +br sin) 
formule om terug naar de gewone Word- of 5 
Excel-interface te gaan. 


Pagina: 1van1 ‚ Woorden: 1 \ Nederlands (België) | EEE 100% (>) 


Vergelijkingen en breuken toevoegen in Word. 
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WINDOWS MEDIA PLAYER WINDOWS VISTA 
Kd id ee 
Plugins uitschakelen _ Prullenbak altijd vol? 
Start Windows Media Player veel te traag op of krijg Lijkt het alsof de Prullenbak in Vista of fe insteiingen voor burezubladpictogrammen en 
je her en der foutmeldingen door een weerbarstige XP steeds vol is, ook al is dat niet zo? E redhkd 
plugin? Je kan makkelijk een of meer plugins uitscha- Dat is een veel voorkomend probleem, aensid 
kelen. Klik met de rechtermuisknop op de knoppen- dat je gelukkig makkelijk kan oplossen. El Computer 7 Prulenbak 
balk ín Windows Media Player en kies Extra, Opties. Ga Klik met de rechtermuisknop op een (Ul Bestanden van gebruiker _ [7] Corfiguratiescherm 
naar het tabblad InvoeetoepassinGEn en kies er eentje, lege plaats van het bureaublad en kies El Netwerk 
bijvoorbeeld Pruc-in voor BLueroorH-HeADseT Onder AcH- AAN PERSOONLIJKE VOORKEUR AANPASSEN. Ga = 
TERGROND. Doe het vinkje weg en klik op OK. naar BuREAUBLADPICTOGRAMMEN WIJZIGEN en Kk m 3 
= h t inki P k. Klik Computer fred Netwerk 
nee En doe het vinkje weg voor PRULLENBAK. 
dan op Toepassen, zet het vinkje voor “=> = 
Privacy Beveliging Dvd Netwerk 3 % à 
See | Moeken | Amen PruLLenBaK terug en klik op OK. nen ns 
Branden | Prestaties | Mediabibliotheek | Invoegtoepassingen 
5 Invoegtoepassingen toevoegen en configureren. 
[Ander pictogram. | | Standaardwaarden herstellen 
Categorie: Achtergrond: 
Visualisatie [Z] Muziek-plugin voor Windows Live M.… 
Nu afspelen Plug-in voor Bluetooth-headset Hier k ie d. Henbak 
Venster ier kan je de prullenba =n Ee 
ne opnieuw goed instellen. Co) ls 


Audio-DSP 
Andere DSP FE EEDE ED AEN 
Renderer 
Plug-in voor Bluetooth-headset 
Mediaspeler onderbreken tijdens En GOOGLE 
spraakoproepen als een Bluetooth 
headset wordt gebruikt 


- Fotoscreensaver van Google 


Eigenschappen ® Verwijderen 


Wist je dat Google ook een heuse fotoscreensaver aanbiedt? Met dat programmaatje 


Op het web naar nvoedtoepossingen zoeken kan je niet alleen je eigen foto's als screensaver gebruiken, maar ook foto’s van 


Op het web naar visualisaties zoeken 4 
risme mj internet. Ga naar http://pack.google.com 
Voatboeld van scene en kies EneLisH rechtsboven. Doe alle 
Vroamel elteck : . 
(Annuleren || Toepassen || Heb nn „| vinkjes weg, behalve dat voor Google 
Afswolns oe 75 woonde ‚| _Photos Screensaver. Na de installatie 
Je kan eenvoudig invoegtoepassingen in Q klik je op INSTELLINGEN. Daarna kan je 
Windows Media Player uitschakelen. 9 Til waergeven foto's van eigen mappen, Picasa-web- 
Foe wongeven var albums, Picasa en openbare sites in je 
) Cerfoumen : 
OQ vem Leto | | screensaver configureren. 
(3 J Webakums Corfigaesen 
FACERD 5 Í J Speeikeke mppen op min computen Corhguwesen. | 
| Start | invoegen _ Pagina-indeling Formules : Gd | Foro's van openbare ster Corban 
gp (EE Dn 
kern? cal u „A Pl == =d EN onl IE Aadmobagdpaelsaabeldehag hi op de inks naar lotodeeds en selecteert 
“SE S-Al le] 
inbel iten zel ice nnn ennen De fotoscreensaver van Google 
A7 @ fl] 30/04/2003 kan heel wat fotobronnen aan. 
B  \ E 


22/04/2009 
23/04/2009 
24/04/2009 
27/04/2009 
28/04/2009 
29/04/2009 


Rekenen met werkdagen 


Celten kopiëren Als je soms Excel-werkbladen voor het werk maakt, bijvoorbeeld een agenda, is het vaak 

end handig om een lijst met werkdagen weer te geven. Maar welke datum is nu precies ook 

Alleen opmaak doorvoeren É B 5 5e 

poolse zonderannaa weer een werkdag? Dat vertelt Excel je! Tik een datum in, bijvoorbeeld 22/04/2009, en 

Dagen doorvoeren selecteer die cel. Klik nu met de rechtermuisknop rechtsonder in de cel, zodat er een 
meenemen nm plusteken verschijnt. Daarna sleep je met de rechtermuisknop ingedrukt het plusteken 

Maanden doorvoeren 

Jaren doorvoeren naar beneden. Selecteer vervolgens WEEKDAGEN DOORVOEREN, en je bent klaar. 


Enkel weekdagen 
weergeven met Excel. 
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WINDOWS VISTA 
Iconen herstellen 


Is het icoontje van bepaalde of alle snelkoppelingen verdwenen? Dan is er een pro- 
bleem met de iconendatabase. Dit los je zo op: open de Verkenner en ga naar Oraa- 
NISEREN, Map- EN zoekopties. Klik op het tabblad Weercave. Selecteer VERBORGEN BESTANDEN 
EN MAPPEN WEERGEVEN en Klik op OK. Vervolgens ga je naar C:\GeBRUIKERS\GEBRUIKERSNAAM\ 
AppDara\ Locat. Vind het bestand IconCacne of IconCacne.os en verwijder het. Start Win- 
dows opnieuw op — het probleem is nu verholpen. 


(zi Alle icoontjes weg? De 
Ne is eenvoudig! 


E-mail automatisch beantwoorden 


Met Gmail kan je makkelijk een automatisch antwoord instellen, bijvoorbeeld met de boodschap dat je e-mail binnen 
de 24 uur beantwoordt of dat je tijdelijk niet aanwezig bent. Klik op INSTELLINGEN en ga naar ALGEMEEN. Scroll nu naar 
omlaag tot je AuromariscH AnTwoorp vindt en selecteer AuroMATISCH ANTWOORD IS INGESCHAKELD. Vul een onderwerp en bericht 
in en klik op Wruzreingen opsLaan. Vergeet het automatisch antwoord niet uit te schakelen wanneer dat nodig is! 


©” Automatisch antwoord is uitgeschakeld 


@ Automatisch antwoord is ingeschakeld 
meerdere berichten stuurt, wordt dit automatische , 
antwoord maxcmasl één mal per 4 dagen Onderwerp: vakantie 
verzonden.) je 
Meer informatie Bericht: Ik ben er niet van 1 mei tot 5 mei. 


- Vergeet het automatisch antwoord 
T] Alleen een antwoord sturen naar personen die in niet terug uit te schakelen 


OFFICE 2007 EXCEL 2007 

e E 
Office repareren Weeknummer berekenen 
Doet Office of een Office-programma steeds op- Heb je een bepaalde datum en wil je weten in welke week die datum viel? Dat kan 
nieuw vreemd? Het kan zijn dat er dan enkele E je makkelijk berekenen met Excel. Tik een datum in en klik op een andere cel. Tik 
foute instellingen in de installatie zijn geslopen. : in: =wEEKNUMMER(A1). Het weeknummer verschijnt nu in de cel. 


Om dat op te lossen, hoef je Office gelukkig niet 
helemaal opnieuw te installeren. Het volstaat om 
op de Orrice-knop te klikken, Opries te kiezen en dan 
op ÍNFORMATIEBRONNEN te klikken. Kies DrAGNosE UITVOE- 


REN. Het ingebouwde diagnoseprogramma zal Office : S ï ma omraren 
nu testen en indien nodig repareren. ; ihr EN En en Et IC 
MOE ION peginabreedte || TT settsen | Ad! vanpire |E 
Inutroomen _ L Venster — , Megso's 


WORD 2007 
Ls ® ® Marktoverzicht in de Benelux 
Schrijven zonder afleiding |: 
Tik je soms lange teksten in Word in? Dan wil je zo weinig mogelijk A gala op ha atie beten ae aart sijn amrpan da an bi begaan ij van wi dua gana U at 
à 5 5 E s deze galerieën gebruiken om tabellen, kopteksten, voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voor documenten in te voegen Als u 
afgeleid worden door icoontjes, pagina-eindes enzovoort. Om dat te afbeeldingen. grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het huidige uiterlijk van uw documert.' 


bekomen, gebruik je best de weblay-out van Word. Klik in het lint | Sane ne eneen ee 


op het tabblad BeeLp en vink WegLav-our aan boven DocuMENTWEERGAVEN. beertender gheen hensen akses 

ä a ® ú ai In de galerieën op het tabblad Invoegen bevinden zch tems dee zodanig zijn ontworpen dat deze bij het algemene uiterlijk van uw document passen. U kunt 

Eens de volledige tekst is ingetikt, klik je op Arprukweereave om het deze galerieen gebruiken om tabellen, kopteksten, voetteksten. sten, voorbiaden en andere bouwstenen voor documenten inte voegen. Als u 
afbeeldingen, grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het huidge uiterlijk van uw document. 

document te formatteren. 


U kunt de opmaak van in de documerttekst geselecteerde tekst gemakkelijk wijzigen door een uiterlijk voor de geselecteerde tekst te kiezen in de galerie 
Snelle stijlen op het tabblad Start U kunt de tekst ook rechtstreeks opmaken met de andere besturingselemerten op het tabblad Start Voor de meeste 
besturingselementen hebt u de keuze uit het uiterlijk van het hurdige thema of een opmaak die u zelf opgeeft 


Als u het algemene uiterlijk van uw document wit wangen, dient u neuwe thema-elernenten op het tabblad Pagnaandeling te kiezen Gebruik de opdracht 5 | 
Hudige reeks snelle stijen wijzigen om de beschikbare stylen in de galene Snelle stijen te wijzigen In zowel de galene Thema's als de galene Snelle stijlen 


In de weblay-out van Word kan je ongestoord tikken. 
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